
1

Guide d’utilisation 
Pix Certif  
Janvier 2024



2

➜ L’espace Pix Certif est un outil développé par Pix et dédié à 
l’organisation des sessions de certification. 

➜ Cet outil, mis à disposition de votre centre de certification, 
n’est pas un espace de test ou de démonstration : il permet 
l’administration de sessions réelles.  
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1
Connexion à l’espace Pix Certif 
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L’utilisateur accède à Pix Certif 
en se rendant sur certif.pix.fr

Pour se connecter à l’espace Pix Certif, 
il saisit les identifiants (email et mot de 
passe) de son compte personnel qu’il 
aura créé sur pix.fr

➜ S’il est membre Pix Certif, il accède 
à l’espace dédié de son centre de 
certification.

* S’il n’est pas membre Pix Certif, il est redirigé vers la page d’accueil de l’Espace Surveillant 
(cf. Guide d’utilisation Espace Surveillant).
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2
Création d’une session de certification
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Cas 1 : aucune session n’a été créée dans le 
centre de certification

Après avoir lu et accepté les Conditions Générales d’Utilisation, il 
accède à l’espace dédié de son centre de certification.
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Cas 2 : des sessions ont déjà été créées, le bouton 
se situe alors en haut
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Il renseigne les informations de la 
session :

➜ Nom du site 

➜ Nom de la salle

➜ Surveillant(s) : préciser 
nom(s) et prénom(s)

➜ Observations : optionnel, 
pourra être complété à tout 
moment avant la finalisation de la 
session
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Une fois les informations complétées, 
l’utilisateur crée la session.
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Il accède à la page de détails de la session créée. Il a désormais : 
➜ le numéro de session
➜ le code d’accès à la session 
➜ et le mot de passe de la session 

Il peut copier ces codes en cliquant sur le bouton situé à droite du numéro.
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Il peut revenir à la page Sessions de certification.
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3
Modification d’une session de certification
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Si l’utilisateur souhaite modifier une session déjà créée il se rend sur 
la page Sessions de certification et clique sur la session à modifier.
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Puis il clique sur le bouton Modifier.
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Après avoir modifié les 
informations souhaitées, 
il valide la modification 
de la session.

Il peut aussi choisir d’annuler 
la modification de la session 
et revenir ainsi à l’état initial.
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4
Ajout des candidats
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Sur la page de la session créée, l’utilisateur clique sur l’onglet Candidats.



19

Il télécharge la liste des candidats vierge au format .ods puis 
l’enregistre sur son ordinateur.
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Il complète la liste des candidats, précédemment enregistrée, avec :

Les informations facultatives :

➜ adresse e-mail de convocation

➜ identifiant  local  (ex :  numéro  
d'étudiant,  adresse  électronique  de 
contact, identifiant dédié à l'activité 
Pix au sein de l'organisation qui 
prescrit la certification au candidat...)

Les informations obligatoires : 

➜ Noms, prénoms, dates de naissance, sexe, informations du 
lieu de naissance (cf. instructions de remplissage). Chacune  de  
ces informations est requise pour l’inscription des candidats.

➜ Pourcentage de temps majoré dont bénéficie le candidat 
(dans le cadre de l’aménagement d’épreuves liée à un 
handicap), le cas échéant

➜ Adresse e-mail du destinataire des résultats le cas échéant. 
Il s’agit de l’adresse du prescripteur et non du candidat.

➜ Tarification 
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La colonne tarification permet d’indiquer 
pour chaque candidat, à l’inscription, de 
quel régime relève la certification. 

Le champ Tarification part Pix est 
obligatoire et 3 options sont possibles :
➜ Payante : La part Pix sera à reverser 
après le passage du test de certification.
➜ Gratuite : Dans le cas d’un tarif 
dérogatoire (cf champs d'application dans le 
cahier des charges des centres de 
certification), il n’y aura pas de part Pix à 
reverser.
➜ Prépayée* : Votre centre ou le 
prescripteur de la certification a acheté des 
crédits combinés (crédits Pix Orga + 
certification). La part Pix a donc été payée 
en amont et ne sera pas à reversée.

*Le champ Code de prépaiement doit être rempli, si 
l’option ‘Prépayée’ a été choisie. Des instructions 
permettent d’y indiquer les bonnes informations.  
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Une fois la liste des candidats complétée, il enregistre le fichier.
Important : Le format du fichier (.ods) doit être conservé.

Sur la page de la session concernée, dans l’onglet Candidats, il importe 
la liste des candidats préalablement remplie.
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Une notification verte apparaît alors pour confirmer la bonne prise 
en charge du fichier rempli et la liste des candidats apparaît en 
bas de l’écran.
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En cas d’information(s) manquante(s) ou d’erreur de format, 
l’import du fichier ne fonctionne pas est signalé par la notification 
rouge en bas à droite de l’écran, avec des précisions sur le problème 
rencontré.

Une liste des communes, codes postaux et codes INSEE est 
disponible sur le Kit de certification (dossier Guide d’utilisation), 
afin d’aider au remplissage. Elle correspond aux données sur 
lesquelles  nous nous basons pour importer les données des 
candidats sur Pix Certif.



25

Il est possible de rajouter / modifier les informations d’un ou 
plusieurs candidat(s) jusqu’à ce que la session débute :
➜ soit en cliquant sur le bouton “Inscrire un candidat”
➜ soit en ré-important une nouvelle liste de candidats, mise à jour. 
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Accessibilité
Il est dorénavant possible de déclarer un besoin d'aménagement pour les 
candidats concernés par des difficultés d’accessibilité visuelle, qu’il soit 
ponctuel ou non au moment de leur inscription.

Cette action permettra aux candidats de bénéficier d’un test avec des 
questions accessibles.

1. créez la session avec les élèves sur Pix Certif
2. cliquez sur “modifier les informations d’un candidat”
3. cochez le besoin d’aménagement 
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Il est également possible de supprimer un candidat de la liste 
en cliquant sur la poubelle associée à son nom :

La suppression du candidat n’est plus possible si celui-ci a rejoint 
la session de certification (fond du logo grisé en plus foncé). 
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5
Transmission des éléments au surveillant 

avant la session
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Une fois la liste des candidats établie, téléchargez la feuille d’
émargement, le PV d’incident et le Kit Surveillant et transmettez ces 
documents au surveillant désigné. 

Le Kit Surveillant récapitule : 

➜ le numéro de session qui permet aux candidats de rejoindre la session et 
au surveillant de rejoindre la session sur son espace
➜ le mot de passe de la session, utilisé par le surveillant pour se connecter à 
l’espace
➜ le code d’accès à communiquer aux candidats pour démarrer leur test de 
certification 
➜ les étapes de lancement d’une session



30

Le PV d’incident est à usage de note pour le 
surveillant. 
Deux cas d’usage sont possibles : 

1. l’imprimer et le remplir à la main durant la 
session 

2. écrire directement sur le PDF éditable. 

Les problèmes techniques rencontrés sur les 
questions pendant le test de certification sont à 
gérer depuis l’Espace Surveillant. (voir Guide de 
l’Espace Surveillant - Gestion des signalements) 

Ce PV d’incident permet de pouvoir communiquer 
les informations de manière explicite à la personne 
qui finalise la session sur Pix Certif.  

Ce document est un support de notes pour le 
surveillant :  il ne peut pas être importé dans Pix Certif. 
Les signalements indiqués dans le PV d’incident doivent 
être retranscrits dans Pix Certif lors de la finalisation 
de la session.



31



32

6
Finalisation d’une session de certification
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Après la session, dans l’onglet “Détails”, cliquez sur le bouton “Finaliser la 
session”.

Pour rappel, la finalisation de la session doit se faire dans les meilleurs délais après la fin de la session, 
dans Pix Certif, afin que les résultats puissent être publiés. 
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La phase de finalisation permet de remonter à Pix les éventuels 
incidents qui se seraient produits lors de la session. 

La liste n’affiche que les candidats ayant effectué tout ou partie de 
leurs tests de certification. Un candidat absent n’est pas indiqué ici, car aucun 
test de certification n’est généré pour lui.
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Etape n° 1 : Renseigner les informations des candidats

Il faut renseigner ici les éventuels signalements concernant 
les candidats. 
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Le signalement du candidat suit le modèle du PV d’incident : 
l’utilisateur sélectionne l’incident concerné.
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Des catégories se déroulent selon le signalement sélectionné :

Exemple de signalement pour une 
modification des informations 
concernant l’identité du candidat à 
apporter sur le certificat. 

Précisez bien la nature de 
l’information incorrecte et indiquer 
par quoi la remplacer.
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Si plusieurs signalements doivent être indiqués pour un seul candidat, 
veuillez inscrire ces signalements un à un, en les validant au fur et à 
mesure.
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Si un ou plusieurs candidats n’ont pas terminé leurs tests, Pix Certif 
l’indique en plaçant ce bandeau d’alerte au dessus des candidats 
concernés :
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L’utilisateur peut sélectionner l’un des 
deux choix possibles pour chacun des 
candidats n’ayant pas terminé leurs 
tests :

Abandon du candidat :

➜ Le candidat n’est pas parvenu à répondre à l’ensemble des questions 
dans le temps imparti .
➜ Le candidat a décidé de partir avant la fin de son test.

Problème technique :

➜ Le candidat a rencontré un/des problème(s) technique(s) lié(s) à la 
plateforme Pix ou au réseau du centre de certification, et n’a pas pu 
terminer son test de certification.
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Etape n° 2 (facultative) : Informations complémentaires

Cette dernière étape est facultative et permet de :
➜ déclarer si du temps supplémentaire a dû être alloué en raison d’un 
incident. (Il n’est pas nécessaire de préciser le temps alloué)
➜ déclarer si un ou plusieurs candidats n’ont pas réussi à rejoindre la 
session. Ils pourront être inscrits sur une nouvelle session et nous indiquons 
en supplément une aide pour se connecter à la prochaine session.
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Cliquez sur “Finaliser” pour envoyer tous les éléments aux équipes Pix qui 
traiteront la session. 

Une pop-up apparaît pour confirmer la finalisation de la session :

Les résultats seront disponibles après traitement de la session 
par Pix, sous un à quelques jours.
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7
Statuts des sessions de certification
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Une session peut avoir 3 statuts dans Pix Certif :

➜ Créée
➜ La session est créée dans Pix Certif.
➜ La session est en attente, en cours, ou a été administrée.

➜ Finalisée
➜ La session a eu lieu.
➜ Les informations de la session ont été transmises à Pix (cf étape 5 du 
document) 

La session est entre les mains de l’équipe Pix, il n’est plus possible de la 
modifier.
➜ Résultats transmis par Pix

➜ La session a été traitée par les équipes Pix.
➜ Les résultats ont été publiés sur les comptes Pix des candidats
➜ Si une adresse mail de destinataire des résultats a été renseignée à 
l’inscription du candidat, le prescripteur de la certification les recevra 
simultanément par email.
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8
Suppression d’une session de certification
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Sur la page principale des sessions, il est possible de supprimer 
une session en cliquant sur la corbeille en fin de ligne.

Attention : il n’est plus possible de supprimer une session lorsqu’un 
candidat a déjà commencé son test de certification.
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9
Gestion des accès à Pix Certif
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A l’ouverture de l’espace Pix Certif, le 
référent recevra par email une invitation 
à rejoindre son espace Pix Certif. 

Cette invitation est envoyée depuis l’adresse 
“ne-pas-repondre@pix.fr” et peut parfois 
arriver dans les spams.

En cliquant sur le lien de ce mail “Accepter 
l’invitation”, le référent pourra indiquer son 
compte Pix à rattacher à Pix Certif, ou bien 
créer un compte qui sera alors 
automatiquement rattaché à Pix Certif. 

Premier accès à Pix Certif : le référent

mailto:ne-pas-repondre@pix.fr
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Le rôle d’Administrateur permet : 
➜ d’inviter des membres à rejoindre le(s) espace(s) Pix Certif souhaité(s)
➜ de choisir le rôle des collaborateurs (Administrateur ou Membre)

Les Membres, tout comme les administrateurs, peuvent toujours créer des 
sessions, les surveiller, et les finaliser mais ne peuvent pas gérer les accès de 
leurs collaborateurs.

2 rôles dans Pix Certif : Administrateur et 
Membre

A noter : Le rôle d’administrateur est donné en premier lieu au référent 
qui peut s’il le souhaite attribuer le rôle d’administrateur à d’autres 
collaborateurs.
La désactivation de membres permet aux administrateurs de supprimer 
les accès à Pix Certif des collaborateurs ayant quitté la structure.
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Cliquer sur le bouton “Inviter un membre” dans l’onglet “Equipe”.

Inviter un nouveau membre dans Pix Certif



51

Saisir l’adresse e-mail de votre ou de vos collaborateur(s) et cliquer 
sur “Inviter”.
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Il est à présent possible de visualiser le(s) membre(s) invités 
à rejoindre l’espace. 

Visualiser les membres et invitations dans Pix Certif
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Des questions ?

Mercix !

certif@pix.fr

mailto:certif@pix.fr

